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KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO VÀ QUẢN TRỊ

Mục tiêu đào tạo

- Hiểu vai trò của nhà lãnh đạo
khi thay đổi cơ cấu tổ chức

- Hiểu sự khác biệt giữa nhà lãnh
đạo thành công & có hiệu quả

- Hợp tác với đồng nghiệp đạt
được mục tiêu công việc đề ra

- Hiểu 3 kỹ năng của nhà lãnh
đạo theo tình huống

- Hiểu mục tiêu của nhà lãnh đạo
theo tình huống

Phương pháp đào tạo

- Phương pháp giảng dạy
Coaching dựa trên các bài tập

thực hành thực tế trong công

việc hàng ngày
- Đào tạo thực hành sát nhất với

chuyên môn của từng vị trí
- Trang bị 20% là kiến thức, 80%

là thực hành kỹ năng thực tế
môi trường công việc hàng ngày

- Đảm bảo chuẩn đầu ra là hiểu

và áp dụng được các kỹ năng

đã được học

Tài liệu

Giới thiệu chương trình

Với mỗi tổ chức, doanh nghiệp

thì người quản lý là người giữ

linh hồn, truyền cảm hứng và

dẫn dắt tổ chức đi lên. Lãnh

đạo là một nghệ thuật, một

nhiệm vụ chứ không phải chức

vụ hay một cái ghế. Song triết lý

đơn giản đó không phải nhà

lãnh đạo nào cũng hiểu thấu

đáo. Thay đổi phương thức lãnh đạo và quản lý trong một thế giới

hội nhập để xây dựng một doanh nghiệp trường tồn hay giữ cách

thức quản lý truyền thống để tổ chức của mình không bị "suy tàn"

là một câu hỏi lớn của chủ doanh nghiệp.

Hoàn thành khóa học này, học viên sẽ thay đổi nhận thức về lãnh

đạo và quản lý nhằm nâng cao khả năng xây dựng chiến lược cho

tổ chức, khả năng điều hành và động viên, khích lệ nhân viên góp

phần nâng cao hiệu quả hoạt động của công ty.

- Chuyên gia sử dụng các phương

pháp đào tạo sau đây để chuyển

tải nội dung khóa học:

- Thảo luận mở (Open discussion)

- Nghiên cứu tình huống (Case

study)

- Bài tập tự đánh giá (Self-

assessment)

- Thuyết giảng ngắn đề tài thực tế

(Mini-lecture)

- Hiểu khái niệm về quản lý

- Phân biệt lãnh đạo và quản lý

- Tư duy của người quản lý

- Giao quyền, giao việc cho cấp
dưới làm việc

- Thiết lập mục tiêu và lập kế hoạch
triển khai

- Vận dụng các kỹ năng tạo động
lực làm việc cho nhân viên
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- Tài liệu lưu hành nội bộ



Đối tượng học viên

- Các cấp quản lý & lãnh đạo

doanh nghiệp.

-. Đội ngũ quản lý cấp trung

(giám đốc chức năng trưởng

phó các phòng, ban, bộ phận

trong doanh nghiệp).

- Những người đang tham gia

làm việc trong môi trường

doanh nghiệp có mong muốn

phát triển và hoàn thiện kỹ

năng quan trọng này.

- Chương trình không phù hợp

cho các đối tượng là học sinh,

sinh viên - những người chưa

có thâm niên làm việc trong

môi trường doanh nghiệp.

Chứng nhận

- Sẽ do Viện MasterSkills cấp,

có giá trị trên toàn quốc

Nội dung chương trình

Phần I. Tâm thái & Tập trung năng lượng

- Năng lượng đỉnh cao của người lãnh đạo

- Khởi tạo & duy trì tâm thái

- Các phương pháp nạp & duy trì năng lượng đỉnh cao

- Tư duy Phụng sự kiệt xuất của người lãnh đạo

- Ngôi sao lãnh đạo đỉnh cao

Phần II. Kỹ năng Lãnh đạo hiệu quả

- Khái niệm lãnh đạo

- Phân biệt lãnh đạo và quản lý

- Vai trò, trách nhiệm và công việc của một người lãnh đạo

- Nhận biết phong cách lãnh đạo hiệu quả

- Lãnh đạo và xây dựng văn hóa doanh nghiệp

Phần III. Kỹ năng giao việc để thành công

- Khái niệm và phân loại giao việc

- Nguyên tắc và thời điểm giao việc

- Kỹ năng thực hiện các bước giao việc

Phần IV. Kỹ năng lập kế hoạch
- Mục tiêu SMART

- Kế hoạch hành động STARS:

+ Thiết lập kế hoạch hành động

+ Khích lệ và giám sát

+ Tổng kết và đánh giá

- Các cấp quản lý & lãnh đạo

doanh nghiệp.

- Đội ngũ quản lý cấp trung

(giám đốc chức năng trưởng

phó các phòng, ban, bộ phận

trong doanh nghiệp).

- Những người đang tham gia

làm việc trong môi trường

doanh nghiệp có mong muốn

phát triển và hoàn thiện kỹ

năng quan trọng này.

- Chương trình không phù hợp

cho các đối tượng là học sinh,

sinh viên - những người chưa

có thâm niên làm việc trong

môi trường doanh nghiệp.

- Sẽ do Viện MasterSkills cấp, có giá
trị trên toàn quốc
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Phần V. Kỹ năng tổ chức công việc

- Nguyên tắc tổ chức công việc

- Mục tiêu công việc

- Kế hoạch triển khai

- Tổ chức thực hiện

Phần VI. Kỹ năng điều hành hội họp hiệu quả

- Khái niệm và tầm quan trọng

- Các phương pháp điều hành

- Phương pháp điều hành đồng đội cùng sáng tạo

+ Khởi tạo ý tưởng

+ Sơ đồ tư duy

+ Tư duy tổng thể

Xem thêm chi tiết tại Website Masterskills.org:

http://masterskills.org/Leadership-management-skills-training.htm
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